X

2007-2013

Instrukcja
do wypetnienia Raportu z Postepu Realizacji Mikroprojektu w ramach
Programu Wspétpracy Transgranicznej
Rzeczpospolita Polska -Republika Stowacka 2007 — 2013
wspoétfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

Raporty z postepu realizacji mikroprojektu sg przygotowywane przez Beneficjenta isktadane do
wtasciwego Euroregionu/VUC. Raporty kwartalne s3 sktadane za okres sprawozdawczy obejmujgcy
jeden kwartat kalendarzowy liczony od poczatku kazdego roku, natomiast raport za ostatni kwartat
realizacji projektu stanowi jednoczesnie raport koficowy realizacji mikroprojektu.

Uwaga!

Raport z postepu realizacji mikroprojektu sktada sie z 2 czesci: czesci rzeczowej — raport z postepu
realizacji dziatan w mikroprojekcie oraz z czesci finansowej — stanowigcej wniosek o ptatnosc
(zestawienia wydatkow, ktérego dotyczy raport). W raporcie kwartalnym z postepu realizacji
mikroprojektu obowigzkowe jest wypetnienie czesci rzeczowej. Raport za ostatni kwartat realizacji
projektu stanowi jednoczesnie raport koncowy i musi obejmowaé zaréwno czes$¢ rzeczowq jak i
finansowa realizacji mikroprojektu.

Na podstawie otrzymanych raportéw i dokumentéw, Euroregion dokonuje poswiadczenia wydatkéw
przedstawionych przez Beneficjenta a nastepnie informuje go pisemnie o:

e wydatkach, ktére zostaty uznane za niekwalifikowane wraz z uzasadnieniem,

e zatwierdzonej kwocie rozliczenia $srodkéw na finansowanie Mikroprojektu wynikajacej z
pomniejszenia kwoty o wydatki niekwalifikowane oraz o korekty finansowe i wygenerowany
dochdd lub z pomniejszenia wynikajgcego z koniecznosci odzyskania $rodkéw nienaleznie
wyptaconych.

Procedura i terminy raportowania w ramach Raportu z Postepu Realizacji Mikroprojektu:

1. Beneficjenci sktadajg do wtasciwych Euroregiondw/VUC raporty z realizacji mikroprojektow
wraz z zestawieniem faktur i dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej obejmujgce
dany kwartat w_terminie do 5 dni kalendarzowych po zakonhczeniu kwartatu w przypadku
raportow kwartalnych. Natomiast w przypadku raportu koficowego w terminie do 30 dni
kalendarzowych od daty zakoniczenia realizacji rzeczowej mikroprojektu.

2. Euroregiony/VUC weryfikuja 100% wydatkéw Beneficjenta (zgodnie zwytycznymi IZ
w zakresie Kontroli pierwszego stopnia) w terminie do 45 dni kalendarzowych od przekazania
dokumentéw przez Beneficjenta. Nastepnie przygotowujg i przekazuja do wiasciwego
kontrolera pierwszego stopnia zbiorcze zestawienie wydatkéw (bez dokumentéw
poswiadczajgcych wydatki) w podziale na poszczegdlne mikroprojekty. Na podstawie
zestawienia wybierana jest préba dokumentéw do kontroli, ktérej dokonuje wtasciwy
kontroler pierwszego stopnia.

3. Kontrolerzy pierwszego stopnia weryfikujg kwalifikowalnos$é wydatkéw ujetych w Raporcie
poprzez wystawienie certyfikatu dla poszczegdlnych Partneréw Projektu Parasolowego
w terminie do 30 dni kalendarzowych od przekazania dokumentéw przez Euroregion/VUC.

4. Partner Wiodacy projektu parasolowego przygotowuje Raport z postepu realizacji catego
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partnerstwo dla wspélnego rozwoju.

projektu wraz z uzyskanymi podczas kontroli pierwszego stopnia poswiadczeniami wydatkéw
(certyfikatami) i przekazuje go do Wspdlnego Sekretariatu Technicznego w terminie do 90 dni
kalendarzowych po zakoniczeniu okresu sprawozdawczego (do 10 dni kalendarzowych od

zakonczenia procesu certyfikacji).

Schemat poswiadczania wydatkéw w ramach projektu parasolowego
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Instrukcja do wypetnienia Raportu z Postepu Realizacji Mikroprojektu

Raport z Postepu Realizacji Mikroprojektu powinien zosta¢ wypetniony czytelnie, bez skreslen ibez
korekt. W przypadku zaistnienia jakichkolwiek watpliwosci odnoszacych sie do sposobu wypetnienia
punktéw zawartych w raporcie, nalezy skontaktowac sie z wtasciwym Euroregionem/VUC.

Papierowg wersje raportu nalezy opatrzy¢ podpisem i pieczecig osoby uprawnionej do wystepowania
z raportem w imieniu Wnioskodawcy. Ponadto tabele finansowe powinny by¢ opatrzone pieczecia
imienng i podpisem osoby lub o0séb, ktére podpisaty umowe z Euroregionem/VUC lub s3 upowaznione
w imieniu Beneficienta do podpisania raportu.

Obowigzek sporzadzania przez Beneficjenta Raportu z Postepu Realizacji Mikroprojektu co kwartat
wynika z zapiséw umowy o dofinansowanie mikroprojektu.

Raport przekazywany jest w formie papierowej i elektronicznej (czesci 1-3 oraz 5 w formacie Word,

czesci 4 w formacie Excel) do wtasciwego Euroregionu/VUC.

Numer raportu, date jego wptywu oraz nazwe instytucji, do ktérej jest sktadany raport
wypetnia Euroregion/VUC.

W wierszu okreslajgcym okres sprawozdawczy nalezy wpisac¢ date (w formacie dd-mme-rrrr) rozpoczecia
i zakonczenia okresu, ktérego dotyczy raport.

W wierszu dotyczagcym rodzaju ptatnosci nalezy okresli¢ czy raport dotyczy ptatnosci
posredniej czy koricowe;j.

. Cze$¢ Informacyjna

1. Nalezy wpisac tytut projektu zgodnie z umowag o dofinansowanie.

2. Nalezy wpisa¢ numer projektu zgodnie z umowa o dofinansowanie.

3. Numer oraz temat osi priorytetowej zostaty wpisane na state, poniewaz Raport dotyczy tylko
Priorytetu lll. Wsparcie inicjatyw lokalnych (mikroprojekty).

4. Nalezy wpisaé numer i date zawarcia umowy o dofinansowanie mikroprojektu.

5. Nalezy wpisac¢ date rozpoczecia projektu zgodnie z obowigzujgcg umowa o dofinansowanie.

6. Nalezy wpisa¢ date zakonczenia projektu zgodnie z obowigzujgcg umowa o dofinansowanie oraz

ewentualnymi aneksami do umowy.

7. Nalezy wpisa¢ warto$¢ dofinansowania ze s$rodkéw EFRR przyznanego dla projektu zgodnie
z zapisami obowigzujacej umowy o dofinansowanie.

8. Nalezy wpisa¢ wartos¢ dofinansowania projektu z budzetu panstwa okreslong w umowie
o dofinansowanie.

9. Nalezy wpisaé wartos¢ wktadu wiasnego .

10. Nalezy wpisaé¢ warto$¢ catkowitych wydatkéow kwalifikowalnych projektu zgodnie z zapisami
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polnego rozwoju.

obowigzujacej umowy o dofinansowanie.
11. Nalezy wpisa¢ ustalony dla projektu poziom dofinansowania ze $rodkéw EFRR, zgodnie

z obowigzujgcg umowag o dofinansowanie.

Dane Beneficjenta

Pola dotycza danych kontaktowych instytucji sktadajacej raport z postepu realizacji projektu. Dane
powinny by¢ wpisane zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie mikroprojektu.

12. Nalezy wpisa¢ nazwe instytucji sktadajgcej raport.

13. Nalezy wpisa¢ adres (nazwe ulicy, numer lokalu, kod pocztowy, miejscowos¢, kraj) siedziby
instytucji sktadajacej raport.

14. Nalezy wpisa¢ numer telefonu oraz numer faxu instytucji sktadajgcej raport.

15. Nalezy wpisaé¢ adres strony www Beneficjenta, na ktérej znajdujg sie informacje dotyczace
realizowanego mikroprojektu.

16. Nalezy wpisac adres e-mail Beneficjenta.

Rachunek bankowy Beneficjenta
Pola dotyczg danych rachunku bankowego instytucji sktadajgcej raport prowadzonego w EUR, na ktory
bedg przekazywane srodki z EFRR.
17. Nalezy wpisa¢ nazwe i adres banku.
18. Nalezy wpisa¢ Kod Banku (BIC/SWIFT).

19. Nalezy wpisa¢ numer rachunku bankowego w formacie IBAN.

Biezgcy rachunek bankowy Beneficjenta

Pola dotyczg danych rachunku bankowego biezgcego prowadzonego w PLN, na ktdry zostang
przekazane srodki z rezerwy celowej budzetu panstwa. Pola te wypetniajg tylko Beneficjenci z Polski.

20. Nalezy wpisa¢ nazwe banku.

21. Nalezy wpisaé numer rachunku.
Osoba wyznaczona do kontaktu z ramienia Beneficjenta
Pola dotyczg danych kontaktowych osoby, ktéra bedzie w stanie udzieli¢ informacji dotyczacych

zawartosci raportu w przypadku pytan ze strony oséb weryfikujgcych raport. Proponuje sig, aby w tych
polach znalazty sie dane osoby przygotowujgcej raport.
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spéinego rozwoju.

22. Nalezy wpisa¢ imie i nazwisko osoby wyznaczonej do kontaktu z Euroregionem/VUC w zakresie
zawartosci raportu.

23. Nalezy wpisa¢ numer telefonu do osoby wyznaczonej do kontaktu.

24. Nalezy wpisa¢ numer faksu do osoby wyznaczonej do kontaktu.

25. Nalezy wpisac adres e-mail osoby wyznaczonej do kontaktu.

Il. Czes¢ rzeczowa

26. W punkcie ,Opis dziatan/etapow planowanych i zrealizowanych w okresie sprawozdawczym (w
tym dziatania zwigzane z promocjg projektu)” nalezy opisaé jakie dziatania zostaty zaplanowane
(zgodnie z Harmonogramem dziatan ujetym we Whniosku o dofinansowanie mikroprojektu) oraz
postep w realizacji mikroprojektu w okresie objetym raportem, czyli opisa¢ wszystkie dziatania
badZ etapy dziatan, ktére zostaty wykonane. Zaleca sie podaé¢ nazwy konkretnych dziatan, np.
Dziatanie | Organizacja konferencji.

Nalezy wypetni¢ tabelke przedstawiajgcg zaplanowane dziatania przewidziane w projekcie, a takze
dziatania zrealizowane, zgodnie ze stanem faktycznym. Nalezy wstawi¢ znak ,X” w odpowiednie pola.
Tabelka odnosi sie do opisu dziatan zawartych w pkt 26.

Kolumny, poczynajac od 3, dotyczg roku oraz miesigca, w ktorym dane dziatanie zostato zaplanowane
lub zrealizowane.

Wiersze dotyczg konkretnych dziatan wynikajgcych z Wniosku o dofinansowanie.

27. W punkcie ,Problemy napotkane w czasie realizacji projektu” nalezy opisa¢ problemy, pojawiajgce
sie w trakcie realizacji, takie jak:

- w przypadku opdznied w realizacji projektu wzgledem Harmonogramu dziatan ujetego we
Whiosku o dofinansowanie mikroprojektu nalezy opisa¢ dziatania zaplanowane, ale
niezrealizowane w okresie sprawozdawczym oraz przyczyny ich niezrealizowania, a takze
wskazac kiedy ww. zadania zostang zrealizowane,

- problemy z wykonawcami (wszelkie problemy zwigzane z firmami zewnetrznymi, ktdre
realizujg roboty budowlane, dostawy i ustugi - np. problemy z przeprowadzeniem procedur
przetargowych i wytonieniem wykonawcy, Zle wykonane prace, zawieszenie robdt z winy
wykonawcy, opdznienia w realizacji zaméwien itp.,

- wszelkie inne zaistniate problemy zwigzane z realizacjg projektu (np. przedtuzajacy sie sezon
zimowy, pozar, anomalie pogodowe majgce znaczacy wptyw na organizacje imprez
plenerowych, zmiany w przepisach finanséow publicznych, rozwigzania legislacyjne wptywajace
na sytuacje podmiotéw uczestniczacych w realizacji projektu, zmiany procedur iregulacji
wewnetrznych, zmiany kadrowe w instytucjach, inne zdarzenia losowe),

- podjete lub proponowane sposoby rozwigzania opisanych powyzej sytuacji wptywajgcych
niekorzystnie na realizacje projektu.

28. Tabela ,,Wskazniki osiggniete w trakcie realizacji projektu” dotyczy wskaznikdéw postepu rzeczowego
realizacji Mikroprojektu. Wskazniki zawarte w tabeli muszg by¢ identyczne ze wskaznikami produktu i
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polnego rozwoju.

rezultatu, zastosowanymi we wniosku o przyznanie dofinansowania dla projektu wraz z ewentualnymi
zatwierdzonymi zmianami.

w kolumnie 2 nalezy przepisac¢ wszystkie wskazniki produktu i rezultatu z formularza wniosku o
dofinansowanie mikroprojektu ,

w kolumnie 3 nalezy wpisa¢ jednostke w jakiej wyrazona jest wartos¢ wskaznika (np. km, mb,
osoby, sztuki),

w kolumnie 4 nalezy wpisa¢ warto$¢ wskaznika osiggnietg w okresie sprawozdawczym,

w kolumnie 5 nalezy wpisaé¢ warto$¢ wskaznika osiggnietg od poczatku realizacji projektu do
konca okresu sprawozdawczego, ktérego sprawozdanie dotyczy,

w kolumnie 6 nalezy wpisaé warto$¢ koncowa danego wskaznika zgodnie z zatwierdzonym
whnioskiem o przyznanie dofinansowania dla projektu. W przypadku modyfikacji wartosci
wskaznika w trakcie realizacji projektu zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie nalezy
podad zaktualizowang warto$¢ wskaznika,

w kolumnie 7 nalezy podac¢ poziom osiggniecia wskaznika na koniec okresu sprawozdawczego
(stanowi iloraz wartosci kolumny 5i 6)

lll. Zgodnos¢ realizacji projektu z zasadami polityk wspélnotowych

29. Nalezy wstawi¢ znak ,X” w polu pod wybrang odpowiedzig (tak, nie, nie dotyczy). W przypadku
zaznaczenia odpowiedzi ,nie” nalezy wpisa¢ szczegétowe wyjasnienia w polu znajdujgcym sie pod
pytaniem o dang polityke wspélnotowsa.

IV. Cze$¢ Finansowa

Czesc finansowgq stanowig zataczniki 1 i 2 bedgce tabelami w Excelu. Czes¢ finansowg wniosku nalezy
wypetni¢ w przypadku ubiegania sie przez Beneficjenta o ptatnosé. Obowigzkowo czes$¢ finansowa
nalezy wypetni¢ wnioskujgc o ptatnosc¢ koicowa, czyli przy sporzadzaniu raportu koncowego.

Tabele nalezy wypetni¢ w programie Excel, wydrukowa¢ i dotaczy¢ do raportu z postepu realizacji
mikroprojektu.

W przypadku polskich Beneficjentow przy przeliczeniu wydatkdow z PLN na euro nalezy stosowa¢ kurs
przeliczeniowy obowigzujgcy w ostatnim miesigcu okresu sprawozdawczego, ktory jest publikowany na
stronie internetowej Komisji  Europejskiej
http://ec.europa.eu/budget/inforeuro/index.cfm?Language=en

Wszystkie wartosci muszg zostac zaokrgglone do dwdéch miejsc po przecinku.

Ponadto tabele powinny by¢ opatrzone pieczecig imienng osoby lub oséb, ktére podpisaty umowe z
Euroregionem/VUC lub sg upowaznione do sktadania raportu w imieniu Beneficjenta.

Zatgcznik 1. Wydatki poniesione/przychody uzyskane w trakcie realizacji projektu w EUR..

Przed uzupetnieniem tabeli nalezy ja sformatowac tak, aby kategorie i podkategorie budzetowe
(rzedy 1-10) byly zgodne z tabelg budietowa stanowiacg czes¢ 4 do zatwierdzonego przez
Euroregion/VUC Whniosku o dofinansowanie projektu wraz z ewentualnymi zatwierdzonymi
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zmianami w budzecie.

W polu okreslajagcym okres sprawozdawczy nalezy wpisac date (w formacie dd-mm-rrrr) rozpoczecia i
zakonczenia okresu, ktorego raport dotyczy.

Kolumny:

Kolumna 2 dotyczy wytacznie okresu sprawozdawczego, za ktéry jest przygotowywany raport.
Nalezy zadeklarowaé¢ (w podziale na kategorie i podkategorie budzetowe) wszystkie wydatki
kwalifikowalne poniesione podczas realizacji mikroprojektu.

Kolumna 3 dotyczy aktualnej wartosci wydatkdw kwalifikowalnych poniesionych w projekcie od
poczatku jego realizacji do zakonczenia biezgcego okresu sprawozdawczego.

Kolumna 4 dotyczy zaplanowanych w budzecie projektu wydatkédw w podziale na poszczegdlne
kategorie i podkategorie budzetowe. Wartosci ujete w tej kolumnie muszg by¢ zgodne z
zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie mikroprojektu.

Kolumna 5 dotyczy procentowego postepu wykonania budzetu projektu i stanowi iloraz wartosci
kolumny 3 i 4.

Wiersze:

Wiersze 1-8 — nalezy sformatowac tak, aby kategorie i podkategorie budzetowe byty zgodne z
tabelg budzetowg stanowigcg cze$¢ 4 zatwierdzonego przez Euroregion/VUC wniosku
o dofinansowanie mikroprojektu. Wszystkie kwoty, ktére nalezy uzupetni¢ w rzedach 1-8 dotyczg
catkowitych wydatkéw kwalifikowalnych mikroprojektu. W gtéwnych kategoriach budzetowych
(np. 1. Ptace) nalezy wpisa¢ sume podkategorii budzetowych.

Wiersz 9 — nalezy wpisac taczng kwote wydatkéw kwalifikowalnych.

Wiersz 10 - nalezy wpisac przychody uzyskane w ramach realizacji mikroprojektu odnoszace sie
wytacznie do wydatkéw kwalifikowalnych.

Wiersz 11 — nalezy wpisa¢ taczng kwote wydatkéw kwalifikowalnych po pomniejszeniu
o przychody (9-10).

Wiersz 12 — nalezy poda¢ poziom dofinansowania (w %) z EFRR okreslony w umowie
o dofinansowanie projektu.

Wiersz 13 - nalezy obliczy¢ wartos¢ dofinansowania ze srodkéw EFRR, ktdra bedzie przedmiotem

refundacji. Wartosc ta stanowi iloczyn rzedu 11 i rzedu 12.

Wiersz 14 — nalezy podac¢ kwote wnioskowanych srodkéw w ramach biezacej refundacji (50%
wartosci EFRR z wiersza 13).

Zatgcznik 2: Lista wydatkow poniesionych przez beneficjenta/partnera projektu przedtozonych do
zatwierdzenia.
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spéinego rozwoju.

Do listy wydatkédw nalezy dotaczy¢ kopie faktur lub innych dokumentéw o réwnowaznej wartosci
dowodowej potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem przez upowazniong osobe.

Uwaga: W przypadku przeliczania waluty narodowej na euro nalezy przelicza¢ kazdg pojedyncza
fakture, a nastepnie sumowac wartosci w euro.

W tabeli nalezy wskaza¢ wszystkie faktury i inne dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej,
ktore potwierdzajg wydatki ponoszone przez Beneficjenta podczas realizacji mikroprojektu.

Kolumny:

Kolumna 1 nalezy wpisac liczbe porzagdkowa.

Kolumna 2 nalezy wpisa¢ nazwe Beneficjenta.

Kolumna 3 nalezy wpisa¢ nr kategorii/podkategorii budzetowej w ramach ktérej zostaty
poniesione deklarowane wydatki.

Kolumna 4 nalezy wpisa¢ nr dokumentu ksiegowego.

Kolumna 5 nalezy wpisa¢ nr ksiegowy/ewidencyjny.

Kolumna 6 nalezy wpisa¢ nazwe towaru/ustugi.

Kolumna 7 nalezy poda¢ date wystawienia dokumentu.

Kolumna 8 nalezy poda¢ date dokonania ptatnosci za dany dokument ksiegowy.
Kolumna 9 nalezy poda¢ warto$é netto dokumentu ksiegowego w walucie narodowe;j.
Kolumna 10 nalezy podaé kwote podatku VAT w wydatkach kwalifikowalnych w walucie
narodowe;.

Kolumna 11 nalezy podaé wartos¢ brutto wydatkéw kwalifikowalnych w walucie narodowe;j.
Kolumna 12 nalezy podac kurs przeliczeniowy.

Kolumna 13 nalezy podaé wartos$¢ netto dokumentu ksiegowego walucie EURO.
Kolumna 14 nalezy podaé kwote podatku VAT w wydatkach kwalifikowalnych w walucie
EURO.

Kolumna 15 nalezy podaé wartos¢ brutto wydatkéw kwalifikowalnych w walucie EURO.

V. Oswiadczenia

30. Pole zawiera deklaracje i zatgczniki niezbedne do przedstawienia Raportu z postepu realizacji
mikroprojektu. Jesli do wniosku dofaczane sg zatgczniki nalezy w odpowiedniej kolumnie przy
sktadanym zatgczniku postawic¢ znak , X"

Nalezy wypetni¢ pole dotyczace miejsca przechowywania dokumentacji zwigzanej z projektem.

31. Nalezy podaé kwote otrzymanych srodkdw z EFRR na podstawie wszystkich poprzednich raportéw.
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spéinego rozwoju.

32. Nalezy podaé¢ kwote otrzymanych srodkéw z rezerwy celowej budzetu panstwa na podstawie

wszystkich poprzednich raportow.

33. Nalezy poda¢ catkowitg kwote wydatkéw kwalifikowalnych otrzymang na podstawie wszystkich

poprzednich raportow.

34. Nalezy podaé wnioskowang kwote dofinansowania z EFRR.

35. Nalezy podaé wnioskowang kwote z rezerwy celowej budzetu panstwa.

36. Nalezy podaé wnioskowang kwote catkowitych wydatkéw kwalifikowanych.

37. W tym polu nalezy umiesci¢ piecze¢, imie i nazwisko oraz podpis osoby uprawnionej do
wystepowania z raportem w imieniu Wnioskodawcy.

38. W tym polu nalezy umiesci¢ date i miejsce przygotowania raportu.

39. Pole wypetnia osoba/osoby dokonujgca weryfikacji raportu — pracownik witasciwego
Euroregionu/VUC.



